
 

11.10.2022 

Група № 2М-2 

Урок № 10 

Тема уроку: «Синтаксис усного й писемного ділового мовлення»    

Мета уроку: засвоєння особливостей синтаксису ділового мовлення; удосконалення 

орфографічних та пунктуаційних навичок, необхідних для правильного укладання 

документів; засвоєння етичних норм і правил спілкування; виховання ввічливості, 

поваги, толерантності.  

Матеріали до уроку: 

1. Опрацюйте матеріал ст.319-323 у підручнику Зубков М.Г. Сучасна українська 

ділова мова. 

2. Законспектуйте в робочому зошиті наступне: 

     Готуючи текст для публічного виступу, слід пам'ятати про суттєву різницю між 

писемним і усним його варіантами. 

    Речення, значні за кількістю слів і ускладнені за будовою багатьма 

відокремленими обставинами, означеннями, вставними і вставленими 

конструкціями, цілком можливі в науковій статті, монографії та под., і зовсім не 

бажані в лекції, доповіді, промові й под.                                                                           

На відміну від писемного, в усному тексті бажані питальні, окличні й риторичні, а 

не лише розповідні речення, наприклад: 

   Чи можливий такий результат?! Безперечно, — скажу я вам.                                    

За яких умов? —логічно запитаєте ви.                                                                              

Моя доповідь і наведені в ній викладки є відповіддю на це питання. 

    Не словесні, а смислові повтори необхідні в усному мовленні для наголошування 

основної думки, підкреслення ключового моменту й посилення враження від 

сказаного. Досягається це за рахунок багатої синонімії української мови, 

не повторюючи форми вираження. 

    Однак слід уникати повторювання нетипових для усного мовлення складних 

сполучників: завдяки тому що, унаслідок того що, через те що й под. оскільки вони 

гальмують сприйняття й не сприяють створенню в аудиторії вільної, невимушеної 

атмосфери.                                                                                                                           

Речення слід будувати таким чином, щоб ключова фраза була розмішена в його 

першій частині. Набагато легше сприймається на слух зміст, коли речення 

починається Н. відмінком, ніж декількома конструкціями в непрямих 

відмінках із прийменниками, наприклад:   

 



неправильно                                                            правильно 
В останньому університетському                         Професор Бойчишин 

збірнику, у першому його розділі,                           у своїй статті, яка 

розміщено статтю професора                              розміщена в останньому 

Бойчишина, де йдеться...                                        університетському 

                                                                                   збірнику, зазначив... 

     У письмових текстах його частини закріплені за певним місцем на аркуші й 

виділені шрифтом чи засобами рубрикації (абзац, параграф, розділ тощо). В усному 

-можливі відступи, умотивовані повтори й перенесення окремих текстових частин. 

    Якщо писемний текст має форму монологу, то усний не виключає діалогових і 

навіть полілогових варіантів. 

    Наявність правильно побудованих дієприслівникових зворотів (або їхніх 

замінників), як правило, на початку речення, дозволяє більш образно подати навіть 

сухий технічний текст, наприклад: 

неправильно                                                              правильно 

Не дивлячись на обмежене                                       Незважаючи на обмежене 

фінансування....                                                          фінансування... 

                                                                                     Попри обмежене 

                                                                                     фінансування... 

                                                                                     Дарма що нам обмежили 

                                                                                     фінансування... 

По закінченні навчання...                                          Закінчивши навчання... 

При рахуванні треба...                                              Рахуючи, треба... 

По одержанні коштів...                                           Одержавши кошти... 

     Перевагу слід надавати простим реченням, у яких зберігається прямий порядок 

слів: підмет іде перед присудком, означення - перед означуваним словом: 

неправильно                                                               правильно 

Було досягнуто високого рів-                                    Наше підприємство досягло 

ня якості продукції, заплано-                                    запланованого високого рівня 

ваного нашим підприємством,                                  якості продукції. 

     Негативно впливають на мову зайві слова й тавтологія: 

неправильно                                                                правильно 
звільнити із займаної посади                                      звільнити з посади 

потелефонувати телефоном                                     зателефонувати                                                                      

у 21 вечора                                                                    о 21.00 

узимку в січні місяці                                                     у січні 

порахувати рахунки                                                     полічити рахунки 

пам'ятний сувенір                                                        сувенір 

 

                       Узгодження присудка з підметом 

      Іноді в ОДС присудок не узгоджений із підметом за ознаками роду, числа або 

особи й це ускладнює сприйняття інформації, призводить до її спотворення.    

Розглянемо деякі складні моменти узгодження: 

  1.Підмет, до складу якого входить числівник один (сорок один, дев'ятсот 

тридцять один і под.), потребує присудка у формі однини, бажано в описовій 



конструкції, наприклад: 

неправильно                                                                  правильно 

Фірма отримала нові                                                     На адресу фірми надійшов 

часописи в кількості двадцяти                                     двадцять один примірник 

одного примірника.                                                         нових часописів. 

 

 

2. Присудок у реченні має стояти у множині, якщо до скла- 

ду підмета входять числівники два, обидва, три, чотири, 

напри- 

клад: 

           Обидва пристрої вийшли з ладу. 

           Три автомобілі потребували ремонту. 

     Але якщо вжито безособову конструкцію з дієприкметником на -но, -то, 

присудок має стояти в однині: 

           Було розглянуто три перших варіанти. 

3. Якщо до підмета входять числівники п'ять і більше, присудок може стояти як в 

однині, так і в множині, залежно від контекстового значення підмета. 

     Коли підмет називає пасивні особи, предмети, що подаються у вигляді цілісної, 

нерозчленованої групи, присудок, як правило, ставиться в однині, наприклад: 

          Шість суттєвих доповнень увійшло до резолюції зборів. 

    Але якщо підмет називає групу осіб, предметів, кожний із яких діє активно й 

самостійно, присудок переважно ставиться у формі множини: 

         Шість аспірантів склали іспит достроково. 

4. Коли треба зазначити приблизну кількість осіб, істот, предметів, явищ, уживають 

слова багато, більшість, декілька, меншість, решта, частина й под., які 

узгоджуються з іменником у формі Р. відмінка множини, наприклад: 

          Багато теплих слів почули сьогодні наші ветерани. 

         Частина контейнерів були в непридатному для транспортування стані.                     

Більшість виборців віддали свої голоси за молодого кандидата. 

5. Не є нормативним в ОДС форма вони та присудок у множиш, коли йдеться про 

третю особу, тим паче в її присутності, наприклад: 

неправильно                                                     правильно 

Знайомтесь. Це наш                                         Знайомтеся. Це наш кращий кращий 

програміст.                                                        програміст Гліб Якович. 

Вони допоможуть                                             Він допоможе вирішити... або 

вирішити...                                                         ...програміст Гліб Якович. 

                                                                             Гліб Якович допоможе вирішити... 

                                                                                      

Типові порушення як писемної, так і усної синтаксичної норми в побудові 

словосполучень є результатом низького мовно-культурного рівня, недостатнього 

знання української мови або впливу іншої мови тощо: 

згідно з... (чим), але відповідно до... (чого) 

ім'я Леся, але звуть Лесею 

 



 

  3. Виконайте вправи на закріплення матеріалу (письмово в зошиті): 

   Вправа 1. Виправте помилки та відредагуйте речення. Які слова в поданих 

реченнях на ваш погляд є зайвими? 

1. Зафіксовано такий же самий аналогічний випадок. 2. Студент Мельник Д. П. 

дійсно навчається в ХГУ ім. В. Каразіна. 3. Свою автобіограазію я складав сам.        

4. Більше 10 років пропрацював на заводі ХЕМЗ. 5. Донні за серпень місяць 

того року. 6. Я зарегістрував своє власне приватне підприємство. 7.Зафіксовані дуже 

багаточисельні випадки порушень діючого закопа. 8. Пушений в виробництво самий 

найбільший комбінат района. 9. Після демобілізації із армії я повернувся робити 

назад в школу. 10. Піднімайтеся в гору на п'ятий поверх. 11. На видному місті висів 

прейскурант цін з чималим ассортіментом продуктов. 

 

УВАГА!  Запитання, які виникають у процесі опрацювання матеріалу прошу 

надсилати на електронну пошту annatumanovska@gmail.com або вайбер-0932097260. 

Фото конспекту та виконані завдання уроку надіслати на електронну пошту до 16:00 

14.10.2022 на електронну пошту annatumanovska@gmail.com , у темі листа зазначити 

номер групи та прізвище, ім'я. 
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